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Passo:1		

Seção	I:	Como	criar	uma	conta	ERA	

Clique	no	URL	no	Navegador	do	seu	país.	
Passo	2:	

Opção	A:	Clique	em	"Login"	na	lista	de	vagas	disponíveis	atualmente.	
Opção	B:	
	
1. Clique	no	Número	de	Anúncio	com	hiperlink	que	você	está	interessado	em	se	

candidatar,	localizado	ao	lado	do	Título	da	Posição.	
2. 	Clique	em	“Apply	to	this	Vacancy”	(inscrever-se	nesta	vaga)	ou	em	“Email	to	a	Friend”	(Enviar	e-mail	para	
um	Amigo).	

	

	
Passo	3:	

	Clique	em	“Create	an	Account”	(Criar	uma	Conta)	na	página	de	Login.	



ERA	-	Guia	do	Candidato	 3	

	

	

	
	
	

1	

Passo	4:	
1. Preencha	 as	 Informações	 Pessoais	 e	 de	 Contato,	 incluindo	 Nome,	 Sobrenome,	 Status	 de	

Cidadão	 dos	 EUA,	 Endereço,	 Cidade,	 País,	 Estado/Província/Território,	 CEP,	 Tipo	 de	
Telefone,	Número	de	Telefone	e	E-mail.	
o Use	os	botões	"Previous"	(Anterior)	e	"Next"	(Próximo)	localizados	na	parte	inferior	de	cada	página	para	

navegar.	
o NÃO	use	os	botões	de	navegação	do	navegador	ou	o	botão	de	atualização	porque	poderá	perder	informações	

importantes.	
o Todos	os	itens	marcados	com	um	asterisco	vermelho	(*)	são	obrigatórios	e	exigem	uma	resposta.	
o Observe	que	cada	conta	ERA	deve	ter	um	endereço	de	e-mail	exclusivo.	O	sistema	não	permitirá	

que	várias	contas	de	candidatos	compartilhem	um	mesmo	endereço	de	e-mail.	
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3.	Clique	em	"Next"	(Próximo).	 2	

3	

2. Digite	e	confirme	a	senha.	Em	seguida,	selecione	e	responda	a	três	perguntas	de	segurança.	
o Sua	senha	deve	ter	pelo	menos	12	caracteres	e	deve	incluir	pelo	menos	uma	letra	(maiúscula	e	

minúscula),	um	dígito,	um	caractere	especial	e	nenhum	espaço.	
o Cada	seleção	de	pergunta	de	segurança	deve	ser	exclusiva.	
o Cada	resposta	da	pergunta	de	segurança	deve	ser	exclusiva.	
o As	respostas	da	pergunta	não	devem	começar	e/ou	terminar	com	espaços.	
o As	respostas	das	perguntas	diferenciam	maiúsculas	de	minúsculas.	

	

Passo	5:	
Receber	confirmação	de	que	sua	conta	foi	criada.	

o Após	a	criação	da	conta,	você	também	receberá	um	e-mail	informando	que	sua	conta	de	candidato	foi	criada.	
o Certifique-se	de	guardar	as	perguntas/respostas	de	e-mail,	senha	e	segurança	da	conta,	pois	

você	será	responsável	por	lembrar	essas	informações	para	logar	na	sua	conta	ERA.	
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Passo	1:	
Seção	II:	Candidatar-se	a	empregos	

1. Entre	na	sua	conta	ERA	fornecendo	e-mail	e	senha.	
2. Clique	em	"Login".	

Passo	2:	
	Clique	em	“Search	for	Jobs”	(Procurar	Empregos)	no	Painel	de	Inscrição.	
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Passo	3:	

1. Digite	termos	de	pesquisa	(por	exemplo,	cargo)	na	Página	“Currently	Available	Vacancies”	(Vagas	
Disponíveis	Atualmente).	
Opcionalmente,	para	restringir	a	sua	pesquisa,	clique	em	"Show	Filter"	(Mostrar	Filtro)	e	selecione	
qualquer	opção	no	menu	suspenso	(ou	seja,	Série,	Salário,	Localização,	Classe	e	Serviço).	Em	seguida,	
clique	em	"Apply”	(Candidatar-se).	

2. 	Pressione	o	símbolo	da	lupa	para	iniciar	sua	pesquisa.	

	
Passo	4:	

Clique	no	“Announcement	Number”	(Número	do	Anúncio)	com	hiperlink	que	você	está	
interessado	em	se	candidatar,	localizado	ao	lado	do	“Position	Title”	(Título	da	Posição).	
.	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

Passo	5:	
Clique	em	"Apply	for	this	Vacancy”	(Candidatar-se	a	esta	Vaga)	depois	de	analisar	as	
informações	na	página	“Vacancy	Details”	(Detalhes	da	Vaga)	–	por	exemplo,	Atribuições,	
Qualificações	e	Avaliações.	

Opcionalmente,	clique	em	“View	Eligibility	Questions”	(Ver	Perguntas	de	Elegibilidade)		e	
em	“View	Vacancy	Questions”	(Ver	Perguntas	da	Vaga)	para	ver	as	perguntas	que	serão	
feitas	durante	a	inscrição.	
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Passo	6:	
	

1. Responda	às	perguntas	de	elegibilidade	(ou	revise	suas	respostas	anteriores	se	já	tiver	se	
candidatado	a	uma	vaga	usando	o	ERA).	

2. Clique	em	"Next"	(Próximo).	
o Suas	respostas	às	perguntas	de	qualificação	serão	salvas	pelo	sistema	e	recuperadas	

quando	você	se	inscrever	para	outras	vagas	usando	o	ERA.	
o Observe	que	o	sistema	não	permitirá	que	você	salve	respostas	incompletas	nas	

perguntas	de	elegibilidade.	
o Todos	os	itens	marcados	com	um	asterisco	vermelho	(*)	são	obrigatórios	e	exigem	uma	

resposta.	Estes	incluem	itens	2,	3,	4,	5,	6,	7,	8,	9,	10,	11,	12,	13	e	35.	
§ Os	itens	2,	5,	6,	7,	8,	13	e	35	têm	várias	perguntas	de	follow-up,	se	respondidos	“Yes”	(Sim).	
§ Se	você	precisar	fornecer	uma	resposta	digitada	a	uma	pergunta	obrigatória	que	

não	seja	aplicável	à	sua	situação,	digite	“Not	Applicable”	(Não	se	Aplica).	
§ 	Você	deve	preencher	todo	o	conjunto	das	Perguntas	de	Elegibilidade	obrigatórias	antes	

de	pressionar	"Next"	(Próximo).	Só	então	suas	respostas	serão	salvas	pelo	sistema.	
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Passo	7:	
1. Forneça/revise	as	informações	nas	seções	“Series”	(série),	“Grade”	(grau)	e	“Location”(localização).	

o Selecione	"Yes"	(Sim)	para	os	graus	que	você	gostaria	de	candidatar-se	na	seção	Grade.	Se	não	
for	selecionada	uma	única	classe,	o	ERA	não	permitirá	que	você	continue.	

o Marque	a	caixa	ao	lado	do	local	onde	você	deseja	se	candidatar.	
2. Clique	em	"Next".	
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Passo	8:	

1. Responda	às	perguntas	da	vaga	selecionando	as	respostas	que	se	apliquem	às	suas	
experiências	anteriores.	

2. Clique	em	"Next".	
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Passo	9:	
1. Clique	em	“Upload	from	your	computer”	(Upload	de	seu	Computador)	para	anexar	documentos	à	sua	

inscrição.	
2. Selecione	o	tipo	de	documento	usando	as	opções	disponíveis	no	menu.	
3. Digite	a	descrição	do	documento.	
4. Clique	em	“Browse”	e	encontre	o	arquivo	correto.	
5. Clique	em	"Upload".	

o Repita	as	ações	de	1	a	5	para	cada	documento	solicitado,	especificado	no	anúncio	da	vaga. 
o Note	que	apenas	um	arquivo	pode	ser	carregado	por	tipo	de	documento. 
o O	upload	de	vários	documentos	para	o	mesmo	tipo	de	documento	fará	com	que	versões	

carregadas	anteriormente	sejam	substituídas	pela	última. 
6. Clique	em	“Save	and	Continue”	(Salvar	e	Continuar).	

o Se	um	ou	mais	tipos	de	documentos	solicitados	não	tiverem	um	anexo,	aparecerá	um	
aviso	com	a	mensagem	“Missing	Document?”	(Falta	Documento). 
§ Clique	em	“Save	and	Continue”	(Salvar	e	Continuar)	se	não	houver	documentos	

adicionais	para	upload	ou	clique	em	Cancelar	se	você	quiser	enviar	documentos	
adicionais.	

§ 	Depois	de	fazer	o	upload	de	um	documento,	você	pode	usá-lo	para	se	inscrever	em	
outras	vagas,	clicando	em	“Reuse	a	Document”	(Reutilizar	um	Documento).	

2	

1	

3	

5	
4	

6	
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Passo	10:	
1. Revisar/Editar	informações	na	página	“Application	Review	and	Submit”.	

o Role	toda	a	página	para	rever	todas	as	informações	fornecidas.	
o Clique	em	“Edit”	(Editar)	e	atualize	qualquer	seção,	caso	necessário	(por	exemplo,	Informações	

Pessoais,	Série/Grau/Localização,	Perguntas	de	Elegibilidade,	Perguntas	da	Vaga	ou	Documentos).	
§ Clique	em	“Save”	(Salvar)	depois	de	atualizar	as	seções	de	Informações	Pessoais	e	

Série/Grau/Localização	e	você	retornará	à	Página	“Application	Review	and	Submit”.	
§ Clique	em	“Save”	depois	de	atualizar	as	Perguntas	de	Elegibilidade	e	você	retornará	à	Seção	

“Vacancy	Questions”	(Perguntas	da	Vaga)	(Passo	8).	Em	seguida,	clique	em	“Next”	(Próximo)	
na	parte	inferior	de	cada	seção	até	retornar	à	página	“Application	Review	and	Submit”.	

§ Clique	em	“Save”	depois	de	atualizar	as	Perguntas	da	Vaga	e	você	retornará	à	
Página	“Application	Review	and	Submit”.	

2. 	Clique	em	“Submit	Application”	(Enviar	Canditatura).	
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3. Você	receberá	a	confirmação	de	que	enviou	sua	inscrição	com	sucesso.	
o Uma	janela	de	confirmação	aparecerá	automaticamente	depois	de	clicar	em	"Submit	Application"	

na	etapa	anterior.	
4. 	Clique	em	“View	Your	Dashboard”	(Visualizar	seu	Painel)	para	analisar	o	status	de	sua	

candidatura	ou	“Return	to	Vacancy	Listing”	(Retornar	para	a	Lista	de	Vagas)	para	se	
candidatar	a	outras	vagas.	

3	

4	
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Opção	A	

Seção	III:	Gerenciamento	da	conta	ERA	

A. Editar	o	material	de	inscrição	antes	do	prazo	final	da	vaga	
Passo	1:	

Opção	A:	Clique	em	“Edit	Application”	(Editar	Inscrição)	ao	lado	do	número	do	anúncio/título	da	
posição	de	interesse	localizado	no	Painel	de	Inscrição.	
Opção	B:	
1. Clique	no	Número	de	Anúncio	com	hiperlink	que	você	está	interessado	em	editar,	abaixo	da	

lista	de	“Available	Vacancies”	(Vagas	Disponíveis).	
2. 	Clique	em	"Edit	your	Application”	(Editar	sua	Inscrição)	em	“Vacancy	Details”	(Detalhes	das	

Vagas).	

	
	

	

2	

1	Opção	B	
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Passo	2:	
Clique	em	“Edit”	(Editar)	ao	lado	da	seção	que	deseja	alterar	(por	exemplo,	Informações	
Pessoais,	Séries/Grau/Localização,	Perguntas	de	Elegibilidade,	Perguntas	da	Vaga	e/ou	
Documentos).	
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Passo	3:	

1. Atualize	a	seção	de	inscrições	escolhida.	
2. Clique	em	"Save"	(Salvar),	"Next"	(Próximo)	ou	"Finish"	(Concluir)	na	parte	inferior	de	cada	

página,	dependendo	de	qual	seção	de	inscrições	você	está	atualizando.	
o Clique	em	"Save"	após	atualizar	as	Informações	Pessoais	e/ou	Série/Grau/Localização.	Então	você	

chegará	à	página	“Application	Review	and	Submit”	(Revisão	da	Candidatura	e	Envio).	
o Clique	em	“Save”	depois	de	atualizar	as	Perguntas	de	Elegibilidade	e	você	retornará	à	Seção	de	

Perguntas	da	Vagas.	Em	seguida,	clique	em	“Next”	na	parte	inferior	de	cada	página	até	retornar	à	
página	“Application	Review	and	Submit”.	

o Clique	em	“Save”	depois	de	atualizar	as	Perguntas	da	Vaga	e	você	retornará	à	Página	“Application	
Review	and	Submit”.	

o Clique	em	“Finish”	depois	de	atualizar	a	seção	de	Documentos	e	retornará	à	Página	
“Application	Review	and	Submit”.	

	

1	

2	
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1. Revisar/	Editar	informações	na	página	“Application	Review	and	Submit”	(Revisão	da	Candidatura	e	
Envio).	
o Role	toda	a	página	para	revisar	todas	as	informações.	
o 	Clique	em	“Edit”	(Editar)	e	atualize	todos	os	itens	adicionais,	se	necessário.	Em	seguida,	

clique	em	“Save”	(Salvar)	ou	“Next”	(Próximo)	até	chegar	na	página	“Application	Review	
and	Submit”.	

2.	Clique	em	“Submit	Application”	(Enviar	Candidatura).	
2	

1	
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3. Você	receberá	a	confirmação	de	que	enviou	sua	cadidatura	com	sucesso.	
 Uma	janela	de	confirmação	aparecerá	automaticamente	depois	de	clicar	em	“Submit	

Application”	na	etapa	anterior.	
4. 	Clique	em	“View	your	Dashboard”	(Visualizar	seu	Painel)	para	analisar	o	status	da	

sua	inscrição	ou	“Return	to	Vacancy	Listing”	(Retornar	para	a	Lista	de	Vagas)	para	
visualizar	outras	vagas	que	possam	estar	disponíveis.	

3	

4	



ERA	-	Guia	do	Candidato	 18	

	

	

B. Atualização	de	documentos	de	inscrição	antes	do	prazo	de	fechamento	da	vaga	
	
Passo	1:	

Clique	em	“Update	Documents”	(Atualizar	Documentos)	ao	lado	do	número	do	anúncio/título	da	
posição	de	interesse	localizado	no	Painel	de	Inscrição.	

o Opção	B:	Observe	que	você	também	pode	atualizar	documentos	durante	a	edição	de	material	de	
inscrições	clicando	em	"Edit"	(Editar)	ao	lado	da	seção	Documentos	da	página	“Application	Review	
and	Submit”	(Revisão	e	Envio	de	Candidatura)	(Etapa	2	-	Edição	do	material	da	inscrição	antes	do	
prazo	final	da	vaga).	
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Passo	2:	
1. Clique	em	“Upload	from	your	computer”	(Upload	do	seu	computador).	
2. Selecione	o	tipo	de	documento	usando	as	opções	disponíveis	no	menu.	
3. Digite	a	descrição	do	documento.	
4. Clique	em	“Browse”	e	encontre	o	arquivo	correto.	
5. Clique	em	"Upload".	

o Repita	os	passos	de	1	a	5	acima	para	cada	documento	adicional	que	você	deseja	enviar. 
o O	upload	de	vários	documentos	para	o	mesmo	tipo	de	documento	fará	com	que	versões	

carregadas	anteriormente	sejam	substituídas	pelo	arquivo	carregado	por	último. 
6. Clique	em	“Finish”	(Concluir)	para	retornar	ao	Painel	de	Inscrição.	

o Se	um	ou	mais	tipos	de	documentos	solicitados	não	forem	anexados,	aparecerá	uma	janela	
de	notificação	com	a	mensagem	“Missing	Document?”	(Falta	o	Documento). 
§ Clique	em	“Continue”	(Continuar)	se	não	houver	documentos	adicionais	para	

upload	ou	clique	em	“Cancel”	(Cancelar)	se	você	quiser	enviar	documentos	
adicionais.	

	

	

6	

	
	
	
	
	

2	

1	

	
3	

	
5	

4	
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C. Redefinir	a	Senha	
Passo	1:	

	Clique	em	“Forgot	User	ID	or	Password”	(Esqueci	ID	de	usuário	ou	Senha).	

	

Passo	2:	
1. Digite	seu	e-mail.	

Se	você	não	se	lembrar	do	endereço	de	e-mail	que	foi	usado	para	criar	sua	conta	ERA	talvez	seja	
necessário	criar	uma	conta	diferente,	usando	um	endereço	de	e-mail	exclusivo. 

2. Clique	em	“Next”	(Próximo).	

Passo	3:	
1. 	Responda	às	perguntas	de	segurança.	

Se	você	responder	a	uma	de	suas	perguntas	de	segurança	incorretamente,	receberá	um	e-mail	
informando	que	você	digitou	uma	resposta	incorreta.	
Se	você	não	se	lembrar	de	uma	resposta	(que	respeita	as	letras	maiúsculas	e	minúsculas,	conforme	foi	
criada)	a	uma	das	suas	perguntas	de	segurança,	não	poderá	fazer	login	nesta	conta	e	talvez	precise	
criar	uma	conta	ERA	diferente	usando	um	endereço	de	e-mail	exclusivo.	

2. Clique	em	“Next”	(Próximo).	

	

	
1	

	
2	

	
1	

	
	
	
	
	
	
	

2	
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Passo	4:	
1. Digite	e	verifique	a	nova	senha	que	atenda	aos	requisitos	especificados.	
2. Clique	em	“Submit”	(Enviar).	

	Depois	de	alterar	sua	senha	com	sucesso,	você	receberá	um	e-mail	informando	que	sua	senha	foi	
alterada.	Você	também	retornará	à	página	de	entrada	para	inserir	sua	nova	senha.	

	
	
	

1	
	
	
	
	
	
	

2	
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D. Atualização	da	conta	ERA	
Passo	1:	

	Clique	em	seu	nome	no	Painel	de	Inscrição.	

Passo	2:	
1. Clique	em	“Edit”	(Editar)	para	atualizar	suas	informações	pessoais	ou	de	contato.	

Clique	em	“Save”	(Salvar)	quando	terminar. 
2. Clique	em	“View	my	Resume”	(Visualizar	meu	Currículo)	para	revisar	ou	atualizar	o	currículo.	

Não	é	necessário	inserir	informações	de	currículo	como	parte	do	processo	de	inscrição	na	maioria	dos	
casos. 
Clique	em	“Save”	(Salvar)	quando	terminar. 

3. Clique	em	“Change	my	Password”	(Alterar	minha	Senha)	para	atualizar	sua	senha	atual.	
Clique	em	“Save”	(Salvar)	quando	terminar. 

4. Clique	em	“Change	my	Secret	Questions”	(Alterar	minhas	Perguntas	de	Segurança)	para	atualizar	suas	
perguntas	e	respostas	atuais.	

Clique	em	“Save”	(Salvar)	quando	terminar. 

4	
3	

2	

1	


